CAMARA MUNICIPAL DE SARDOAL
REGULAMENTO DE ORGANIZAGAO DOS TEMPOS DE TRABALHO

A duracdo e organizacdo do trabalho em fungdes publicas encontram-se reguladas pelo regime
de trabalho consagrado na Lei n2 35/2014, de 20 de junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho
em Funcgdes Publicas.

Nos termos do Artigo 75, n21, da LGTFP, a entidade empregadora publica pode elaborar
regulamentos internos do 6rgdo ou servico contendo normas de organizacdo e disciplina do
trabalho.

No sentido de impulsionar novas formas de organizacdo do trabalho, numa ética de
modernizacgdo, eficacia e eficiéncia administrativa, tornando-se fundamental, neste processo de
mudanca, a aprovacao do Regulamento de Hordrios de Trabalho.

Capitulo |

Disposi¢Ges Gerais

Artigo 12
Lei habilitante

O presente regulamento é elaborado nos termos do disposto nos artigos 24192 da Constituicdo
da Republica Portuguesa, no artigo 752, n2 2, alinea a) da Lei 75/2013, de 12 de Setembro e
alinea g) do n2 1 do artigo 49, artigo 752 e 1012 da LGTFP.

Artigo 22
Objeto

O presente regulamento estabelece normas referentes a duragdo, organiza¢do do tempo de
trabalho, horario de trabalho e controlo de assiduidade e pontualidade dos trabalhadores da
Camara Municipal de Sardoal.

Artigo 32
Ambito de Aplicagdo

1. O presente regulamento aplica-se aos trabalhadores que exercam fun¢des na Camara
Municipal, qualquer que seja a natureza das suas fung¢des, bem como a todas as unidades



organicas, de acordo com as especificidades legais e em complemento e sem prejuizo do
disposto em instrumento de regulamentacao coletiva quanto a trabalhadores por estes
abrangidos.

2. Nao estd abrangido pelo presente regulamento o pessoal que exerce fungdes de assessoria
aos titulares de 6rgao executivo, nem os prestadores servicos.

Artigo 4¢
Principio da Assiduidade

E dever de todos os trabalhadores, a comparéncia regular e continua ao servico para
desempenho das fungdes que lhe sdo cometidas.

Artigo 5¢
Principio da Pontualidade

Incumbe aos trabalhadores da Camara Municipal, o dever de comparecerem ao servigco nas
horas que Ihe sdo designadas.

Artigo 62
Principio do registo obrigatério dos tempos de trabalho
1. Para controlo do dever de assiduidade é obrigatério o registo da presenca ao servico.

2. Os trabalhadores legalmente isentos de horario de trabalho estdo obrigados ao dever geral
de assiduidade e ao cumprimento da duracdao de trabalho semanal estabelecida por lei,
sendo-lhes igualmente aplicaveis as normas que ndo forem incompativeis com o seu
estatuto, designadamente a obrigatoriedade de registo de presenca.

3. Quando a natureza das fungdes desempenhadas assim o imponha, podera ser
excecionalmente concedida a determinados trabalhadores dispensa de marcagao de ponto,
mediante despacho devidamente fundamentado e especificado pelo Presidente da Camara.

Artigo 72
Definicao dos regimes de prestacao de trabalho

1. Por despacho do Presidente da Camara, serdo fixados os regimes de prestacdo de trabalho
e horarios mais adequados, dentro dos condicionalismos legais.

2. Até a data do despacho referido no numero anterior, mantém-se os horarios que forem
sendo praticados.

Artigo 8¢
Semana de trabalho e descanso semanal

1. Asemana de trabalho é, em regra, de cinco dias.



Os trabalhadores tém direito a um dia de descanso semanal obrigatdrio, acrescido de um
dia de descanso suplementar, que devem coincidir com o domingo e o sabado,
respetivamente.

Os dias de descanso semanal obrigatério e complementar podem deixar de coincidir com o
sabado e domingo, nas situacdes expressamente previstas na lei.

Artigo 92
Periodo de funcionamento

Na fixacdo dos periodos de funcionamento e atendimento dos servicos, deve ser assegurada
a sua compatibilidade com a existéncia de diversos regimes de prestacdo de trabalho, de
forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhe estdo cometidas.

O periodo de funcionamento dos servigos da CAmara Municipal decorre, em regra, nos dias
Uteis das 08h00 as 19h00, apenas sendo permitida a permanéncia dos trabalhadores para
além deste periodo, quando devidamente autorizados pelo superior hierarquico.

Excetuam-se do disposto no numero anterior, os servicos que desenvolvem atividades
caraterizadas pela necessidade de assegurar a continuidade do servico, bem como as de
garantir a satisfacdo de exigéncias especificas.

Artigo 102
Periodo de Atendimento

Entende-se por periodo de atendimento o intervalo de tempo diario durante o qual os
Argdos ou servigos estdo abertos para atender ao publico, podendo este periodo ser igual
ou inferior ao periodo de funcionamento.

O periodo de atendimento dos servigos do Municipio inicia-se, em regra, as 9:00 h e termina
as 16:30h.

Na fixacdo dos periodos de atendimento dos servicos, deve ser assegurada a
compatibilidade dos mesmos com a existéncia de diversos regimes de prestacdo de
trabalho, de forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhe sdo confiadas.

Devem ser obrigatoriamente afixadas, de modo visivel ao publico, nos locais de
atendimento, as horas do seu inicio e do seu fim.

Artigo 112
Regime da duragao do trabalho
O trabalho a tempo completo constitui a regra na Camara Municipal.

Em casos devidamente fundamentados e autorizados pelo Presidente da Camara, pode ser
prestado trabalho a tempo parcial.

Artigo 122
Regime especial da duragao do trabalho a tempo parcial
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1. O trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho semanal inferior
ao praticado a tempo completo.

2. Pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem prejuizo do descanso semanal
obrigatério, devendo o numero de dias de trabalho ser fixado por acordo entre o
trabalhador e o Municipio.

3. A mudanga de trabalho a tempo completo para parcial, ou o inverso, carece de decisao do
Presidente da Camara.

Artigo 132
Mapas de hordrio de trabalho

Todos os servicos devem elaborar e afixar em lugar bem visivel, o mapa de horario de trabalho,
onde constem os elementos identificativos constantes da lei.

Capitulo I

Duragdo e Organizagao do Tempo de Trabalho

Artigo 142
Periodo normal de trabalho e sua organiza¢ao temporal

1. Entende-se por hordrio de trabalho a determina¢do das horas do inicio e do termo do
periodo normal de trabalho didrio, ou respetivos limites, bem como dos intervalos de
descanso.

2. O periodo normal de trabalho semanal e diario é o estabelecido por lei ou por ACEEP.

3. Aprestacdo de trabalho didrio é interrompida por um intervalo de descanso de durag¢do ndo
inferior a uma hora nem superior a duas, de modo a que os trabalhadores ndo prestem mais
de cinco horas de trabalho consecutivas.

4. Os trabalhadores ndo podem prestar mais de cinco horas consecutivas de trabalho, nem
mais do que dez horas de trabalho por cada dia.

5. Aregra de afericdo do cumprimento do periodo normal de trabalho é didria, sem prejuizo
do hordrio flexivel.

6. A Camara Municipal ndo pode alterar unilateralmente os hordrios de trabalho
individualmente acordados.

7. Todas as alteracdes de horarios nos termos do nimero anterior devem ser fundamentadas
e precedidas de consulta aos trabalhadores abrangidos e aos delegados sindicais, sendo
posteriormente afixadas as alteragGes no érgdo ou servico com a antecedéncia minima de
sete dias em relacgdo a data de inicio da alteragdo.

8. O responsavel de cada servico tem o dever de propor a alteracdo da modalidade dos seus
subordinados quando a pratica da mesma revelar ndo ser a mais adequada ao cumprimento
das competéncias definidas para aquele servigo.

9. Nos casos em que uma determinada modalidade de horario de trabalho for requerida pelo
trabalhador e vierem a cessar os pressupostos que levaram a sua autorizagdo, deve este
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informar desse facto o superior hierarquico para apreciacdo de situagdo e comunicacdo
superior.

Artigo 152
Horarios de trabalho

Em fungdo da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos legais, serdo
fixados para os diferentes servicos, os horarios de trabalho que, em concreto, forem mais
adequados as suas necessidades e as dos seus trabalhadores.

Compete ao Presidente da Camara Municipal a afeta¢do dos trabalhadores as modalidades
e tipos de horarios previamente estabelecidos.

Artigo 162

Modalidades de Horarios de trabalho

Sdo previstas as modalidades de organizagao temporal de trabalho constantes na LGTFP, bem
como em diploma especial, designadamente:

2.

a) Horario rigido;

b) Horario flexivel;

¢) Jornada continua;

d) Trabalho por turnos;

e) Horarios desfasados.

Artigo 172
Horarios de trabalho especificos

Por despacho do Presidente da Camara Municipal, e em virtude das carateristicas das
atividades desenvolvidas, podem ser fixados horarios de trabalho especificos, a tempo
parcial ou com flexibilidade, nomeadamente:

a) Arequerimento do trabalhador, em todas as situacdes previstas no regime de protecao
a parentalidade;

b) A requerimento do trabalhador, quando se trate de situagdo ao abrigo do estatuto
trabalhador-estudante;

c) Nas condi¢Oes descritas nos artigos, o respeitante a trabalho a tempo parcial.
d) Outros que assim se justifiquem, desde que legalmente previstos

A adocdo de horarios especificos implica o acordo entre o trabalhador e o municipio.



Artigo 182
Hordrio especial de Bombeiros Municipais

1. Os Bombeiros Municipais prestardo o seu trabalho, inseridos em regime de turnos
permanente e total, com o seguinte periodo de funcionamento:

a) Turno 1: 00:00h —08:00h;
b) Turno 2: 08:00h — 16:00h;
c) Turno 3: 16:00h — 24:00h;
2. Ao fim de sete semanas repete-se a rotacado iniciada com a primeira semana.

3. Os bombeiros a cada sete semanas poderdo realizar horas de excesso de carga horaria, as
quais serdo dadas em tempo ao bombeiro (adaptabilidade).

4. O excesso da carga horaria prestado serd compensado, a pedido do bombeiro, mediante
autorizacdo do comandante.

5. As mesmas deverdo ser gozadas até a 492 semana ap0s servico efetivo.

6. O intervalo para refeicdo tem uma duragdo minima de trinta minutos, sendo considerado,
para todos os efeitos, como tempo de trabalho efetivo, desde que o trabalhador permaneca
no espaco habitual de trabalho ou noutro local indicado pela Autarquia.

Artigo 192
Hordrio rigido

O horario com horas de entrada e saidas fixas é aquele que exige o cumprimento da duracdo
semanal do trabalho em dois periodos de trabalho distintos, com horas de entrada e de saida
fixas, separados por um intervalo de descanso.

Artigo 202
Horario flexivel

1. O horario flexivel implica periodos obrigatdérios de permanéncia e permite aos trabalhadores
a gestdo do seu tempo e a sua disponibilidade, com escolha das horas de entrada e saida
nos termos seguintes e dentro do periodo de funcionamento.

2. A adoc¢do da modalidade de horario flexivel e a sua pratica ndo podem afetar o regular e
eficaz funcionamento dos servicos, especialmente no que respeita as relacbes com o
publico, assegurando a abertura e encerramento das instalacdes dentro do horario de
funcionamento, nem obsta ao cumprimento pelos trabalhadores das tarefas que lhes estao
atribuidas.

3. Aadocdo de horario flexivel esta sujeita a observancia das seguintes regras:
a) A prestacdo de trabalho, pode ser efetuada entre as 08:00h e as 19:00h.

b) A prestacdo de trabalho em horario flexivel implica a adoc¢do das plataformas fixas,
sendo obrigatéria a permanéncia dos trabalhadores ao servigo nos seguintes periodos:

Periodo da manha — das 10h00m as 12h00m;



Periodo da tarde — das 14h30m as 16h30m.

¢) O cumprimento da duracdo de trabalho é aferido ao més, doravante designado por
periodo de afericdo.

Artigo 212
Obrigac¢6es do hordrio flexivel

1. A adocdo do hordrio flexivel ndo dispensa o trabalhador do cumprimento das seguintes
obrigacgdes:

a) Assegurar a abertura e encerramento das instalacGes, de acordo com as tarefas que lhe
forem escalonadas.

b) Comparecer as reunibes de trabalho ou quaisquer diligéncias profissionais que se
realizem dentro do periodo normal de funcionamento do servico e para as quais seja
convocado.

c) Cumoprir as tarefas programadas e em curso, dentro dos prazos superiormente fixados,
ndo podendo, em todo o caso, a flexibilidade originar inexisténcia de pessoal que
assegure o normal funcionamento dos servigos;

d) Assegurar arealizacdo e a continuidade das tarefas urgentes;

e) O intervalo didrio de descanso a efetuar entre os periodos de presenca obrigatéria ndo
pode ser inferior a uma hora nem superior a duas horas.

2. Sempre que necessario, o respetivo superior hierarquico estabelece escalas de servico para
assegurar o regular e eficaz funcionamento dos servigos.

Artigo 222
Jornada continua

1. A jornada continua consiste na prestac¢do ininterrupta de trabalho, excetuando um Unico
periodo de descanso, ndo superior a 30 minutos, que para todos os efeitos legais, se
considera tempo de trabalho.

2. O periodo de descanso ndo pode ocorrer no inicio nem no fim da prestacdo de trabalho, e o
trabalhador ndo pode ausentar-se do servigo.

3. A jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do dia,
determinando a reduc¢do do periodo normal de trabalho didrio, em meia hora.

Artigo 232
Trabalho por turnos

1. O trabalho por turnos consiste na organizacdao do trabalho em equipa, ocupando os
trabalhadores sucessivamente os mesmos postos de trabalho, quando o periodo de
funcionamento ultrapassa os limites maximos dos periodos normais de trabalho.



2. Considerando os regimes de turno previstos na lei, fixa-se o suplemento remuneratério de
turno, nas seguintes condi¢des:

a) 25%, no regime permanente, total ou parcial;
b) 22%, no regime semanal prolongado, total ou parcial;

¢) 20%, no regime semanal, total ou parcial;

Artigo 242
Trabalho a tempo parcial

1. O horario de trabalho a tempo parcial corresponde a um periodo normal de trabalho
semanal inferior ao praticado a tempo completo.

2. O trabalho a tempo parcial pode ser prestado em todos ou alguns dias da semana, sem
prejuizo do descanso semanal, devendo o nimero de dias de trabalho ser fixado por acordo
entre o trabalhador e o municipio.

Capitulo I

Controlo da Assiduidade e Pontualidade

Artigo 252

Modo de verificacdao de assiduidade e pontualidade

1. Os trabalhadores devem:

a) Comparecer regularmente ao servico e cumprir o horario de trabalho a que estiverem
sujeitos, nos termos do presente regulamento;

b) Registar obrigatoriamente a entrada e a saida no equipamento préprio de controlo da
assiduidade, antes e depois da prestacdo de servico em cada um dos periodos de
trabalho;

¢) Prestar oservico didrio sem interrupgdes, salvo nos casos e pelo tempo autorizados pelo
dirigente ou superior hierarquico;

d) Utilizar o equipamento de registo segundo as informag¢des da estrutura organica
responsavel pela gestdo do sistema de controlo da assiduidade.

2. Durante os periodos de presenca obrigatdria, os trabalhadores que necessitem de se
ausentar do servico, nas situacbes previstas na lei ou quando invoquem justificacao
atendivel, devem solicitar previamente autorizacdo ao respetivo dirigente ou superior
hierarquico, registando a saida no sistema de controlo de assiduidade.

3. Aauséncia ndo autorizada em periodo de presenca obrigatdria determina a impossibilidade
da sua compensacao, a perda total do tempo de trabalho prestado no dia em que se
verificou e a marcacdo de falta.



Podem ser dispensados do registo de entrada e de saida os trabalhadores com isencdo de
horario e aqueles em que a exigéncia das funcdes que desempenham o justifique.

Os trabalhadores dispensados do registo de entrada e de saida ndo se encontram isentos do
dever de assiduidade.

A falta de registo obrigatdrio, bem como a sua efetivacdo de forma irregular, devera ser
objeto de justificacdo fundamentada e comunicada por escrito ao superior hierdrquico e ao
servico responsavel pelos recursos humanos.

Nos locais de trabalho onde néo for possivel a utilizagcdo o sistema biométrico, o controlo da
assiduidade e pontualidade é efetuado através do registo de entradas e saidas em folhas de
presenca.

Artigo 262
Regime de tolerancias e compensagao

Nos horarios especificos, rigidos, de jornada continua, por turnos e desfasados, sdo
permitidos atrasos na entrada de cada periodo de trabalho até dez minutos didrios, cujo
somatdrio semanal ndo podera exceder os trinta minutos.

Os tempos referidos no nimero anterior sdo sujeitos a compensag¢do em periodo a acordar
com o responsavel do servico, devendo o mesmo ser comunicado ao servico responsavel
pelos recursos humanos.

Na modalidade de horario flexivel, é permitido ao trabalhador acumular, transferir e
compensar, diariamente, débitos ou créditos horarios, até ao termo do periodo de afericdo.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera-se:

a) Débito horario — A prestacdo de horas de trabalho inferior ao periodo normal de trabalho
diario;

b) Crédito horario — A prestacdo de horas de trabalho superior ao periodo normal de
trabalho diario.

Durante o periodo de afericdo, a compensacdo de débitos e créditos é feita mediante o
alargamento ou reducdo do periodo normal de trabalho didrio, sem prejuizo do disposto das
alineas a) e b) do n2 3 do Artigo 20.9.

O saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado para o dia seguinte, até ao
termo de cada periodo de afericdo.

No termo do periodo de aferigdo:

a) O débito horario inferior a metade do PNT, podera transitar para o més seguinte e
acumular com os seguintes até perfazer a metade do PNT, altura em que dara lugar a
marcacao de uma falta de meio-dia, a justificar nos termos da lei.

b) O débito horario superior a metade do PNT e até ao PNT, ndo podera transitar para o
més seguinte, e implica a marcagdo de uma falta de meio-dia ou de um dia, conforme o
periodo em falta, a justificar nos termos da lei, podendo o remanescente acumular para
0 més seguinte.



c) Excetua-se do disposto nas alineas anteriores, os trabalhadores portadores de
deficiéncia, que tém direito a transferir débitos até dez horas para o periodo de aferi¢cdo
seguinte.

d) O débito horario que exceda o PNT, implica a marcacdo de falta injustificada.

e) O crédito de horas apurado, e que ndo seja considerado como trabalho extraordinario,
pode, mediante acordo do dirigente ou superior hierarquico, ser gozado no més
seguinte até ao limite do PNT.

As faltas mencionadas nas alineas anteriores serdo marcadas no primeiro dia util de cada
més e nos que lhe sucederem.

O gozo do crédito de horas referido na alinea e) do nimero sete, deve ser comunicado com
a antecedéncia ao servico responsavel pelos recursos humanos, através de impresso
proprio.

Artigo 272
Competéncia da Unidade Organica responsavel pelos Recursos Humanos

Compete, em especial a Unidade Organica responsavel pelos Recursos Humanos:
a) Gerir a plataforma de assiduidade e pontualidade e reportar as desconformidades ao
dirigente maximo;

b) Verificar os mapas de assiduidade nos locais onde existam;

c) Validar todas as faltas e auséncias dos colaboradores e dirigentes do Municipio, desde
que justificadas pelos respetivos superiores hierarquicos;

d) Garantir o envio de todas as informacbes e transferéncia de dados considerados
relevantes para o processamento de vencimentos;

e) Articular e facilitar a interacdo dos trabalhadores com o sistema de controlo biométrico;

f) Receber, arquivar e manter em boa ordem todos os documentos que lhe forem
entregues e que comprovem anomalias ou impedimentos de acesso ao sistema;

g) Inserir no sistema biométrico todas as auséncias dos trabalhadores, planificadas ou nao,
nomeadamente, as férias, faltas e licengas, arquivando os respetivos documentos de
suporte.

Artigo 282
Autorizacao e registos de trabalho extraordindrio

O trabalho extraordinario sé pode ser prestado se devidamente fundamentado e
previamente autorizado pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia
delegada, a excecdo de situacbes imprevisiveis e/ou inadiaveis.

O registo das horas de trabalho extraordinario deve ser efetuado pelo trabalhador no
maximo até dois dias a seguir a sua prestacao.

Do registo previsto no numero anterior deve constar sempre a indicagdo expressa do
fundamento da prestacdo de trabalho extraordinario.
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4. No mesmo registo devem ser anotados os periodos de descanso compensatorio gozados
pelo trabalhador.

Capitulo IV

Disposigoes Finais

Artigo 292
Cumprimento do Regulamento

Compete aos trabalhadores em geral, e ao pessoal dirigente, de chefia e/ou de coordenacio,
zelar pelo respeito e cumprimento do disposto no presente regulamento.

Artigo 302
Direito a informacgdo

1. Os trabalhadores tém direito a serem informados sobre o seu tempo de trabalho prestado
e respetivos créditos ou débitos, bem como sobre férias, faltas ou licencas que lhe sejam
marcadas.

2. Cada trabalhador deve ter acesso em tempo real aos dados sobre os itens mencionados no
numero anterior.

Artigo 312
Infragdes

Ao uso fraudulento do sistema de verificacdo de assiduidade e pontualidade instalado, bem
como o incumprimento do presente regulamento sdo aplicaveis as normas da LTFP, e do cddigo
penal.

Artigo 322
Casos omissos

1. Em tudo que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento, é aplicavel
disposto na LGTFP, respetiva regulamentagao e demais legislagdo aplicavel.

2. As duvidas resultantes da aplicagdo das normas constantes deste regulamento sdo
resolvidas por despacho fundamentado do Presidente da Camara.

Artigo 332
Reavaliacao e alteracdao do Regulamento

O presente regulamento serd objeto de reavaliagdo e/ou alteragdo sempre que, da sua
aplicagcdo, o mesmo se revele necessario.
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Artigo 342
Entrada em Vigor

O presente regulamento interno entra em vigor em 15 dias apds a sua aprovacgdo, devendo neste
periodo, ser publicado.
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